Zatgcznik do Zarzadzenia 4/01/23 nr Rektora
Powislanskiej Szkoty Wyzszej z dnia 19 stycznia 2023 r.

Kodeks Etyki pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w Powislanskiej Szkole Wyiszej

Pracownicy Powislanskiej Szkoly Wyzszej niebgdacy nauczycielami akademickimi
zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki (standardow zachowan etycznych)
okreslonych w niniejszym kodeksie.

Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad i norm etyczno —moralnych oraz profesjonalnych
warto$ci, jakimi powinien si¢ kierowaé pracownik administracyjny w codziennej pracy.
Kodeks Etyki wyznacza standardy zachowan etycznych, okreslajacych sposob
postegpowania 1 zachowania pracownikow administracyjnych Powislanskiej Szkoty
Wyzszej w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan, ponadto stosowanie Kodeksu Etyki
przez pracownikow przyczynia si¢ do realizacji celéw i zadan Uczelni w sposob zgodny
z prawem, efektywny i terminowy, zapewnia przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania oraz przyczynia si¢ do praworzadnego dziatania administracji Uczelni
1 zyczliwego odnoszenia si¢ do wszystkich cztonkdéw spoteczno$ci akademickie;.
Okreslone postanowienia niniejszego Kodeksu Etyki obowigzujg wszystkich pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, stazystow, praktykantow i innych pracownikow
dziatajacych na rzecz Uczelni, np. osoby zatrudniane w ramach uméw cywilno-prawnych,
kontraktow itp.

Pracownicy zobowigzani sa rowniez do postgpowania zgodnego z Europejskim Kodeksem
Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski w dniu 6 wrzesnia 2001r
(https://www.ombudsman.europa.eu/pl/publication/pl/3510).

Przestrzeganie zasad etycznych jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnos$ci i wysokich
walorow moralnych pracownikéw uczelni, a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej
I przyjaznej w stosunku do spotecznosci akademickiej administracji publicznej Uczelni.

. Naczelng zasada, ktora obowigzuje pracownika administracyjnego jest przestrzeganie norm
i regut zawartych w Kodeksie Etyki i przepisach prawa, przy czym wykonujac powierzone
zadania pracownik administracyjny dziata tak, by swoja pracg wzbudzal zaufanie,
wzmacniat prestiz i range Uczelni, przestrzegajac nast¢pujacych zasad:

1) praworzadnosci;


https://www.ombudsman.europa.eu/pl/publication/pl/3510

2) uczciwosci, rzetelnosSci;

3) jawnosci (przejrzystosci);

4) profesjonalizmu;

5) obiektywizmu i bezstronnosci;

6) wspotodpowiedzialnosci za dziatania;

7) godnej reprezentacji Uczelni, uprzejmosci i kultury osobistej;

8) lojalnosci,

9) ochrony zasobow i danych;

10) niedyskryminowania.

Zasada praworzgdnosci oznacza, ze pracownik administracyjny majac na wzgledzie interes
publiczny, wykonuje swoje obowigzki ze szczeg6lng starannoscia, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, stosuje si¢ do uregulowan okreslonych
w zewngtrznych i wewnetrznych aktach prawnych, w tym w Ustawie z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000, z p6zn. zm.).
Podejmowane przez pracownika decyzje oparte sg na prawidtowo dokonanych ustaleniach,
a uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystywane wylacznie
do celow stuzbowych.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci oznacza, ze pracownik administracyjny chroni interesy
wspolnoty uczelnianej oraz poszczegodlnych jej cztonkdéw, wzbudzajac zaufanie 1 budujac
pozytywny wizerunek Uczelni. Zasada ta rowniez oznacza, ze pracownik podczas
wykonywania swoich obowigzkow jest bezinteresowny i bezstronny, rowno traktuje
wszystkich czlonkow spotecznosci akademickiej, z poszanowaniem ich prawa
do prywatnos$ci i godno$ci, nie ulegajac naciskom, nie podejmuje prac ani zajec
kolidujacych z obowigzkami shuizbowymi, przestrzega przepisOw prawa w pracy
zawodowej, przyznaje si¢ do popetnionego bledu lub zaniedbania, nie kieruje si¢ emocjami
w rozpatrywanych sprawach, jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich biedow
i ich naprawienia.

Zasada jawnosci (przejrzystosci) oznacza, ze pracownik administracyjny, zwlaszcza
gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje czynno$ci w sposob jawny oraz zgodny
z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym udostgpnia
w pelnym zakresie, z wylaczeniem informacji chronionych przepisami prawa,
dba o zachowanie przejrzystoSci w relacjach ze wspotpracownikami, podczas realizacji

zadan stuzy pomocg, udzielajac wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone



czynnosci informujgc o efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajace
do poprawy organizacji pracy oraz podziatu zadan i kompetencji.

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik administracyjny wykonuje zadania
sumiennie i sprawnie, wykorzystujagc w pelni posiadang wiedz¢ i doswiadczenie,
podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe (w miar¢ potrzeb), wzbogaca zdobyta wiedze
1 umiejetnos$ci, a uzyskanymi wiadomo$ciami dzieli si¢ ze wspoOlpracownikami,
dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych niezbednych do realizacji zadan i prowadzi
Z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob rozwazny, ale takze zdecydowany,
skuteczny i staranny. Zasada ta rbwniez oznacza, ze pracownik jest kreatywny i aktywny
w podejmowanych dziataniach m.in. poprzez przedstawianie przetozonym, z wlasnej
inicjatywy, wnioskOw wspierajacych koordynacje i organizacje pracy wydzialow oraz catej
Uczelni.

Zasada obiektywizmu i bezstronnosci oznacza, ze pracownik administracyjny zachowuje
obiektywizm 1 bezstronno§¢ przy gromadzeniu, ocenie 1 przekazywaniu informacji
(pracownik nie moze uczestniczy¢ w dziataniach, ktére uniemozliwilyby dokonanie
bezstronnej oceny lub bytyby sprzeczne z interesami Uczelni 1 przedstawiciela spolecznosci
akademickiej). Zasada ta rowniez oznacza, ze pracownik przy formutowaniu ocen i opinii
nie kieruje si¢ wlasnym interesem oraz nie ulega wpltywom innych osob.

Zasada wspdlodpowiedzialnosci za dzialania oznacza, ze pracownik administracyjny
nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Pracownik Powislanskiej Szkoty Wyzszej bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
odpowiada za efekty swojej pracy — wszelkie dziatania, a w szczegdlnos$ci decyzje rodzace
skutki finansowe 1 spoteczne, muszg by¢ podejmowane z pelng $wiadomoscia
konsekwencji, jakie przyniosa lub moga przynies¢. Zasada ta rOwniez oznacza,
ze pracownik udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.
Zasada godnej reprezentacji Uczelni, uprzejmosci i kultury osobistej oznacza, ze kazdy
pracownik reprezentuje Uczelnig, a jego postawa wptywa na jej wizerunek. W zwiazku
z tym pracownik winien zachowywac si¢ godnie zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim,
a swoja postawg nie narusza¢ porzadku prawnego w sposob powodujacy obnizenie
autorytetu i wiarygodnosci Powislanskiej Szkoty Wyzszej. Zachowanie pracownika winno
by¢ odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Zasada ta réwniez oznacza, ze pracownik
przestrzega zasad dobrego zachowania wobec klientow uczelni, studentow,

wspolpracownikow, podwladnych i przetozonych, jest uprzejmy, punktualny i taktowny.



Zasada lojalnosci 0znacza, ze pracownik administracyjny jest lojalny wobec Uczelni
i przetozonych oraz akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki, cele uczelni i zadania
zlecone przez przetozonego. Pracownik jest gotow do wykonywania polecen stuzbowych,
majac przy tym na wzgledzie, aby nie zostalo naruszone prawo lub popetniony btad.
Zasada ta oznacza, ze pracownik nie przekazuje na zewnatrz Uczelni informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania
informacji publicznej, nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktére mogg zaszkodzi¢
pozytywnemu wizerunkowi Uczelni, nie komentuje i nie nawigzuje rozmow na temat sfery
zycia prywatnego przelozonych, wspdtpracownikow, podwiadnych.

Zasada ochrony zasobow i danych oznacza, ze pracownik administracyjny wykazuje
dbato$¢ o mienie, w tym majatek i $rodki publiczne, nalezace do Uczelni, zar6wno
pozostajace w jego bezposredniej dyspozycji, jak réwniez innych pracownikéw oraz
ogodlnodostepne, poprzez podejmowanie wszelkich dostepnych dziatan majacych na celu
jego racjonalne  wykorzystanie oraz  zabezpieczenie  przed  zniszczeniem
lub marnotrawstwem. Pracownik wykorzystujacy dane osobowe uwzglednia sfere
prywatnosci i nietykalno$¢ osobista zgodnie z postanowieniami Ustawy z 10 maja 2018
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781, z p6zn. zm.).

Zasada niedyskryminowania oznacza, ze pracownik administracyjny podczas
wykonywania swoich obowigzkow jest bezstronny, rowno traktuje wszystkich
uczestnikow, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci. Zasada ta oznacza,
ze pracownik powstrzyma si¢ w szczegolnosci od wszelkiego nieusprawiedliwionego
nierownego traktowania klientow Uczelni 1 czlonkdéw spolecznosci akademickiej
ze wzgledu na ich narodowos¢, pteé, rasg, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religic lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne,
przynalezno$¢ do mniejszos$ci narodowej, posiadang wilasno$¢, urodzenie, inwalidztwo,
wiek lub preferencje seksualne.

Priorytetem wszystkich pracownikow administracyjnych Uczelni jest stosowanie si¢
do wyzej okreSlonych zasad oraz przeciwdziatanie mogacym pojawi¢ si¢
nieprawidlowo$ciom i naduzyciom.

W ramach niniejszego Kodeksu Etyki za obowiazek kazdego pracownika uznaje si¢
aktywny udzial w dziataniach zapobiegajacych powstawaniu 1 eliminowaniu
nieprawidtowosci, w tym w szczegolnosci unikanie sytuacji, w ktorych moze dojs$¢

do powstania nieprawidtowosci:



a) zglaszanie przelozonym o kazdym stwierdzonym przypadku popehienia
nieprawidlowosci,

b) informowanie przetozonych o wlasnych btedach 1 nieprawidtowosciach,
niezaleznie od obawy o poniesienie odpowiedzialnosci,

C) przyjmowanie akceptujacej i sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotow
dokonujacych kontroli zajmowanego stanowiska pracy,

d) udzielanie wszelkiej pomocy w ustaleniu stanu faktycznego oraz wdrazanie
wydawanych w nastepstwie kontroli zalecen i rekomendacji (w tym realizowanie
dziatan korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych oraz/ lub doskonalgcych)
bedacych nastepstwem przeprowadzonego audytu wewngtrznego.

10. Niniejszy dokument obowigzuje z dniem jego wprowadzenia.

prof. dr hab. Krystyna Strzata

Rektor



